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Predslov

Vypracovanie protokolu k sldvnostnej tabuli je sucastou praktickej
maturitnej alebo zdverecnej skusky Ziakov v odboroch hotelovd akadémia,
casnik, servirka a hostinsky.

Ucelom vydania tychto textov je zjednotenie upravy a kritérii,
posudzovania kvality a sprdvnosti vypracovanych uloh. Publikdcia neméZe
priniest vycerpdvajuce informdcie o obsahu a forme prdce, ale snahou je
odpovedat na mnohé, velakrdt opakujuce sa otdzky k zadaniu
a vypracovaniu protokolu. Po formdlnej strdnke sa Ccasto objavuju
nedostatky, ktoré nepriaznivo ovplyvriuju celkovy dojem z inak mozZno
kvalitnej prdce.

Manudl obsahuje rady, ndvody, odporucania a postupy na ulahcenie
pripravy a vypracovania protokolu. Pomocou prikladov a vzorov sa mézZe
Ziak ¢o najviac pribliZit poZadovanému vysledku. Vypracovanie protokolu je
aktivnou pripravou Ziakov na prdcu v gastronomii a hotelierstve
po skonceni studia.

Manudl sluzi vyluéne ako interny materidl Skoly aje urceny Ziakom
a ucitelom v uvedenych gastronomickych odboroch.



1 PoZiadavky na protokol

Vypracovanie a obhajoba protokolu je jednou z podmienok Uspesného
absolvovania Studia formou praktickej zaverec¢nej alebo maturitnej skisky.

Vypracovanim protokolu sa overuje schopnost Studentov samostatne
alebo kolektivne spracovat urfend tému, maju preukazat spdsobilost
tvorivo pracovat v odbore, ktory $tudujd. Ulohou konzultantov je poradit
a pomoct Ziakom v rieseni zasadnych otazok a upozornit na chyby v préci.
Za vCasné vypracovanie a odovzdanie v uréenom termine zodpoveda kazdy
Ziak sam.

Prostrednictvom sprdvne vypracovaného protokolu sa overuje

- Schopnost samostatne] prace

- Tvorivost pri zvladnuti témy slavnostnej tabule

- VsSeobecny prehlad

- Prehlad v odbornych znalostiach

- Prdca s odbornou literatirou a zdrojmi

- Vlastny podiel v timovej préci viacerych Ziakov

- VyuZitie medzipredmetovych vztahov — uplatnenie odbornych
znalosti z technoldgie, techniky obsluhy, techniky administrativy,
regionalnej gastrondmie, zariadenia zavodov, ...

- Uroven formalnej, stylistickej, jazykovej a obsahovej stranky prace

- Zvladnutie odbornej stranky prace a Ustnej obhajoby



PoZiadavky vo vecnej oblasti — v praci sa neuvadzaju zbytocné opisy,
treba sa vyjadrovat jasne, struéne a vecne. Nepouzivaju sa zdrobneniny,
zvukomalebné slova, slova alebo suvislosti, ktorym Ziaci nerozumeju, ktoré
by pri obhajobe nevedeli vysvetlit.

PoZiadavky v jazykovej oblasti — Ziaci piSu spisovnym jazykom,
pouzivaju odbornu terminolégiu, vyhybaju sa dlhym vetdm. Gramatické
chyby zniZuju droven mozno inak kvalitnych prdc, preto je vhodné pred
odovzdanim skontrolovat aj gramatickd stranku prace.

PoZiadavky vo formdlnej oblasti — odporica sa Ziakom zadat pisat
protokol s dostatocnym cCasovym predstihom, aby sa vyhli zbyto¢nému
¢asovému tlaku, aby mali priestor na pripadné opravy, doplnenie
Ci korekcie prace. Velku pozornost treba venovat grafickej uprave
a priloham, ktoré pracu dopliuju.



2 Textova &ast protokolu

Protokol je pisany na papier formatu A4, typom pisma Times New
Roman, velkost 12, ¢iernou farbou, riadkovanie 1,5 a okraje: zlava 3,5 cm
a ostatné 2,5 cm.

Struktirou prace su oddelené jednotlivé strany. Nadpisy mézu byt
zvyraznené tuénym pismom (bold) alebo kurzivou (italic) v maximalnej
velkosti 14. Pri praci nie je vhodné pouzivat ozdobné typy pisma ani ich
farebne odlisovat. Podklad textu na jednotlivych listoch nesmie mat Ziadne
ramiky, obrazky a pod. Poradie jednotlivych stran je nutné dodriat,
vopatnom pripade zdovodnit pri obhajobe. Rozsah prace by mal
zodpovedat jej ucelu a pozadovanému obsahu.

3 Graficka ¢éast protokolu

Kazdy protokol musi obsahovat aj grafické prilohy, ktoré nasleduju
priamo v logickom slede prace. Pripadné dalSie obrazové, grafické
Ci tabulkové prilohy mozu byt zaradené na jeho konci. Do grafickych priloh
patria ndkresy miestnosti, zasadaci poriadok, nakres kuvertu pre jednu
osobu. Tabulky s kalkulaénymi listami — pokial si sucastou zadania prace,
sa zaraduju na koniec protokolu. Obrazok, ¢i nakres vystihujuci tému
sldvnostnej tabule mdze mat len predna strana protokolu.



4 Struktura protokolu

Kazdy protokol ma svoju zakladnu Struktdru, ktort je nutné dodrzat.

4.1 Uvodnd strana

Uvodna strana obsahuje v hlavitke presny nazov a adresu 8koly.
V strede listu je vyraznejsou velkostou pisma napisany nazov PROTOKOL,
pod nim téma slavnostnej tabule a v pravom dolnom rohu mena Ziakov,
ktori ho vypracovali atrieda. VIavom dolnom rohu je datum konania
skusky (datum pripravy slavnostnej tabule). Ak je na tejto strane pouZity
obrazok k téme, text musi byt Citatelny (priloha A).

4.2 Charakteristika slavnosti

Text ma vystihovat tému slavnostnej tabule, prileZitost, pri akej sa
hostina organizuje, historiu alebo sucasnost uvedeného podujatia,
charakterizovat jej podstatné znaky, uviest charakter, periodicitu a vyznam
uvedenej hostiny, pripadne tradicné miesta, okruh hosti, sprievodné
podujatia a pod...

4.3 Objedndvka

Objedndvku slavnostnej hostiny posiela fubovolny objedndavatel
na meno Ziaka, ktory protokol vypracovava a adresu skuto¢ného alebo
fiktivneho zariadenia, v ktorom on (Ziak) posobi ako riaditel, manazér,
vedlci prevadzky a pod., skratka pracovnik, ktory bude celd akciu
zabezpedovat. Formular objednavky je tladivo, ktoré ma presnu
administrativnu formu. V objednavke sa nepouzivaju zbyto¢né frazy typu
,chcel by som si u Vds objednat...”, ,mal by som zdujem...”, ,0 Vasom
zariadeni som pocul ... lebo nasi zndmi tam boli tieZ a boli spokojni...”

a pod. Podobné texty su velmi neprofesiondlne a vyznievaju skor trapne.
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Objednavka musi byt stylizovana stru¢ne a jednoznacne, aby bolo na prvy
pohlad jasné, oaké sluzby ma objednavatel zaujem. Musi obsahovat
naleZitosti, ktorymi su:

- Meno objednavatela v hlavicke

- Meno adresdta — prijemcu na lavej strane

- Miesto a datum na pravej strane

- Nazov Objedndvka

- Vecny a jasny text objednavky so vsetkymi naleZitostami
(prilezitost, pocet hosti, miesto, datum, cas zaCiatku prip. aj
ukoncenia hostiny, financny limit, sp6sob atermin dohodnutia
konkrétneho menu, dekordcie, spésob platenia, prip. dalsie sluzby
a poziadavky)

-V texte su definované vsetky mimoriadne a doplnkové sluzby, ktoré
si host Zeld. Rozsah a mnoistvo uvedenych sluZieb zavisi od
charakteru hostiny, od moznosti zavodu a poziadaviek hosta.
Vramci prehladu o rozlicnych poziadavkdch hosti a s vyuzZitim
fantazie a kreativity sa odporuca zaradit aj dalsie sluzby ako len
kvety, fotografa a hudbu.

- Zdvorilostna veta, pozdrav

- Citatelné meno a podpis objednévatela

Vzor formdlnej stranky objedndvky je uvedeny v prilohe Bv zavere
tejto publikacie.

4.4 Potvrdenie objednavky

Objedndvku podobnym spdsobom potvrdzuje osoba, ktorej bola
adresovana. V hlavicke listu je pracovnik zdvodu, hotela ¢i firmy (zZiak),
ktorému objednavka prisla aodpovedd objedndvatelovi podobnym
spésobom — jasne, stru¢ne a vecne, pritom zdvorilo na pozZiadavky
objednavatela, navrhuje termin stretnutia. Formalna Struktura Potvrdenia
objedndvky je rovnaka ako u Objedndvky.



4.5 Dispozicia slavnostnej tabule

V Uvode treba zadefinovat, kedy a kto si objednal slavnostni hostinu
a pri akej prilezitosti. V dispozicii je potrebné uviest miesto (miestnost —
napr. banketka, saldnik, apartman a pod.), datum a cas konania akcie,
pocet miest pri sldvnostnej tabuli, tvar tabule a farebné ladenie
s dekoraciou, potrebny inventar a pod..

4.6 Pracovny prikaz

Obsahuje vsetky ndlezitosti a Udaje z objedndavky a osobného
dohovoru s objednavatelom, aby pracovnici, ktori budl zabezpecdovat
akciu vo vyrobnom a odbytovom stredisku mali jasné a presné informacie
o svojich povinnostiach, pracovnom a ¢asovom plane akcie.

- Zakladné informdacie z objedndvky — miesto, datum, cas...

- Tvar tabule, menu a ndkres kuvertu pre jednu osobu (ak tvoria
samostatnu stranu, v pracovnom prikaze sa uvedie — priloZeny)

- Spbsob obsluhy — banketovy

- Meno veduceho obsluhy

- Mena obsluhujucich

- Osobitné sluzby

- Meno osoby s rozhodovacim a podpisovym pravom (zvacsa je to
objednavatel)

- Spbsob platenia

- Podpis zodpovedného pracovnika

4.7 Oblecenie obsluhujucich

V texte je definované oblecenie ¢asnika a servirky, pripadne barmana,
barmanky, pokial sa aperitiv poddva pri open bare. Vymenované su aj
vSetky pomocky potrebné pri obsluhe pocas akcie.
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4.8 Plan miestnosti

Nakres tvori tvar miestnosti s vyznacenim vstupnych dveri (pre hosti
i persondl), umiestnenie stolov, stoliCiek, pripadne priruénych stolov
s legendou.

4.9 Zasadaci poriadok

Nakres slavnostnej tabule s vyznacenim miest a mien hosti, ako budu
pri tabuli usadeni (mdze byt vyznaceny na nakrese planu miestnosti).

4.10 Menu

Obsahuje ndzvy jeddl a napojov v spravnej gastronomickej
postupnosti, bez gramatickych a formalnych chyb. Vlavo sa uvadzaju jedla
a vpravo napoje (prip. vlavo napoje, vpravo jedla alebo pod seba v poradi
podavania). Odportica sa vyhnuat ,tajomnym“ nazvom, uprednostnit
jednoznacéné, zrozumitelné nazvy, dat si zaleZat na vybere a zloZeni jedal
a priradeni vhodnych ndpojov, dodrziavat gastronomické pravidl3,
nezaradovat klasické jedla (slepaci vyvar s rezancami, pecené kura s ryZzou
alebo prirodny i vyprazany rezen... ). U vin je potrebné napisat aj vinarsku
oblast a roc¢nik.

4.11 Menu v cudzom jazyku

Struktira a formalna stranka menu je rovnakd, zostavu jedél a napojov
je potrebné napisat v inom jazyku.

4.12 Ndkres kuvertu pre jednu osobu

Nakres obsahuje nastretie kuvertu pre jednu osobu vratane tanierov,
poharov, priborov, dochucovacich prostriedkov, menovky a menu listka
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presne tak, ako bude na sldvnostnej tabuli. Tvar, pocet a umiestnenie
inventdra musi byt tieZ totozné spouZitym inventarom na tabuli.
Jednotlivé Casti kuvertu su oznacené cCislami, ktoré su potom priradené
vlegende popisom inventdra Cisla zodpovedaju poradiu prestierania
inventara na st6l. Nakres musi mat pozadovanu graficki Gpravu, nie
nacrtnuty rukou! (Priloha C)

4.13 Charakteristika jedal

V texte sU charakterizované vsetky jedla, ktoré obsahuje menu.
Pod nazvom je vystizny popis, podla ktorého je mozné urobit si predstavu
k jedlam podavané. (Charakteristika jedal NIE JE vyrobny postup!)

4.14 Charakteristika ndpojov

Charakteristika ndpojov obsahuje nazvy vsetkych napojov podavanych
pri hostine a ich popis, pripadne ich kratku histériu, pévod, (u mieSanych
napojov zloZzenie a spdsob pripravy). Popis vin obsahuje ich chutové
a aromatické vlastnosti, vhodnost podavania k jednotlivym pokrmom
a pod. Pri ndapojoch sa podobne uvadza aj charakteristika podavanej kavy.

4.15 Ziadanka inventdra

V Ziadanke inventara musi byt uvedeny vsetok inventar a zariadenie,
ktoré bude potrebné kslavnostnému stolovaniu. Musi byt rozliseny
prehladne podla materidlu, vratane inventara na servis jedal a napojov.
Mnoizstvo je zavislé od poctu hosti, treba pocitat aj s rezervou pre pripad
poskodenia, alebo vacsieho poctu hosti.
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4.16 Pripravné prdce

Pripravné prace sa definuju heslovite, pod seba v jednotlivych bodoch,
ktoré su zoradené casovo, od zaciatku — v€asného prichodu na pracovisko,
pripravy miestnosti... az do konca po Upravu zoviajSku obsluhujicich
a zaloZenie banketového peciva. Délezité je nezabudnut na vsetky ukony,
ktoré musia byt v ramci pripravy pracoviska urobené a ich casova
postupnost.

4.17 Priebeh sldvnostnej hostiny

Definovanie jednotlivych krokov priebehu slavnostnej hostiny je
taziskom ajednou z najdoleZitejsich Casti protokolu a preto mu treba
venovat zvySenl pozornost. Je potrebné opisat kazidy jeden ukon
obsluhujucich od uvitania hosti az po rozliéenie a vyuctovanie. V bodoch
sa uvadza kazdy krok podavania sldvnostného obeda alebo vecere
banketovym sposobom (klucové slova: prezentdcia, prindsanie, nalievanie,
debarasovanie, zaloZenie, prekladanie a pod.).

4.18 Vyuctovanie slavnostnej hostiny

Vyuctovanie obsahuje nazvy jedal a ndpojov, cenu jednej porcie, cenu
vydaného poctu porcii spolu, medzisucet, ostatné vydaje (prenajom,
mimoriadne sluzby, ostatné vydaje — napr. poskodeny inventar a pod.)
Celkova suma by sa mala priblizit dohodnutému finanénému limitu. Ceny
by mali byt priblizné s redlnymi cenami za tovar a sluzby.

4.19 Prdce po skonceni prevdadzky

V bodoch su uvedené vietky prace, ktoré je treba vykonat po skonceni
sldvnostnej hostiny.
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4.20 Pouiitd literatura

Ziak uvedie vietky knihy, u¢ebnice, odborné €asopisy a inu literatdru,
z ktorej Cerpal informacie pri tvorbe protokolu atieZz internetové zdroje.
Vzor uvadzania pouZitej literatliry a zdrojov:

Kniha:
Priezvisko, meno: Nazov knihy. Mesto: Vydavatelstvo, rok, pocet stran
(alebo strany od — do). ISBN

Casopis:
Priezvisko, meno: Nazov ¢lanku. In: Nazov casopisu, roénik (alebo rok),
Cislo, strany. ISSN

Internetovy zdroj:
Priezvisko, meno: Nazov ¢lanku. Online (datum, cas). In:
http://www.celaadresa.sk

alebo
Celd adresa stranky (http://www.celaadresa.sk)

Priklady:

Hudecova-Podhorna, Sona: Koktaily v slovenskom plenéri. In: in bar
& restaurant, r. 2009, ¢. 4, s. 56 —57. ISSN 1337-5822

Makarova, Sona: Stolovanie a prestieranie. Online (24. 11. 2009, 10:30)
In: http://korzar.sme.sk/c/4593660/stolovanie-a-prestieranie.html

Palenikova, Jana: Sacherova torta. In: Gastro, ro¢. 16, ¢. 1 — 2, s. 20 — 22.
ISSN 1210-1990

Sala¢, Gustav, Simkova, Méria: Stolovanie Il. Praha: Nakladatelstvi Fortuna,
2001, s. 47-64. ISBN 80-10-00740-4

Verc¢imakovd, Ludmila a kol.: Technoldgia pripravy pokrmov. Bratislava:
SPN — Mladé let3, s. r. 0, 2007, 192 s. ISBN 978-80-10-00894-0

http://www.dobre-recepty.sk/detail/1959-polievka-s-masovymi-knedlami-
bulharsko/
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4.21 Kalkulacné listy

Na predpisanom tlacdive su vykalkulované vsetky jedla, prilohy,
obloZenia a napoje, ktoré sa budd pri sldvnostnej hostine podavat.
Sdvynormované na uréeny pocet porcii podla receptur teplych
a studenych jedal alebo su pripravené ako vlastné kalkulacie. Kalkulacné
listy musia obsahovat vsetky nélezitosti (priloha D).

5 Obal

Obal protokolu mdze tvorit krdzkova vizba s priehladnym vrchnym
listom alebo pevna kniznd vazba korespondujica farebne s tabulou,
menovkami a menu listkom. Na pevnej kniznej vdzbe je len nazov
PROTOKOL, ostatné udaje su na Uvodnej strane vnutri protokolu. Protokol
sa odovzddva v dvoch vyhotoveniach, pricom jedno sa odovzda
v stanovenom termine uréenému vyucujucemu alebo majsterke OV.

6 Menu a menovky

Menu listok a menovky maju ladit s témou tabule, materidlom,
dekoraciou a farebnostou, nemaju byt prilis velké, ndpadné, aby nerusili,
ale len doplifali celkovy dojem z tabule. Na menovkéch sa nemaju pouzivat
mena skutocnych os6b bez ich vedomia.

7 Oznacenie tabule
Kazda tabula musi byt po jej redlnej priprave v rdmci zaverecnej
a maturitnej skudsky oznacend nazvom a menami Zziakov, ktori ju

pripravovali. Odporuca sa format A4 prehnuty do strieSky a umiestneny
na viditelnom mieste pri tabuli.
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8 Obhajoba slavnostnej tabule

Obhajoba slavnostnej tabule je prezentovanim vysledkov pisomnej
prace a praktickej pripravy tabule. V Uvode sa Ziaci hodnotiacej komisii
predstavia, v kratkosti charakterizuja zvolend tému, spdsob obsluhy,
podavané menu. Potom odpovedaju na otdzky skusobnej komisie.
Pri odpovedi netreba prehliadat gramaticki spravnost vyjadrovania,
plynulost a pripravenost na Ustnu odpoved, klast doéraz na odbornd
terminoldgiu, vyjadrovanie, Ustny prejav musi byt vysledkom premyslenej
pripravy. Netreba zanedbat ani vonkajsi vzhlad a Upravu oblecenia, postoj,
gestikuldciu, mimiku, silu a istotu v hlase a zrakovy kontakt s komisiou.
To vSetko su faktory ovplyviiujlce celkovy vysledok obhajoby.

Zaver

Cieflom tejto publikicie je zjednotit formu, obsah a kritéria
vypracovania protokolu k slavnostnej tabuli. Je uréend Ziakom, ale
i pedagégom hodnotiacim tieto prace. Kaidy nazor ¢cidoplnujica
informacia pomdze zlepsit a zjednodusit naro¢nu pracu pri objektivnom
hodnoteni prac Ziakov.

Zoznam priloh

Priloha A Vzor Gvodnej strany protokolu

Priloha B Vzor objednavky

Priloha C  Vzor nakresu kuvertu pre jednu osobu

Priloha D  Vzor kalkulaéného listu k pokrmom
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Priloha A

Vzor uvodnej strany protokolu

Nazov Skoly

PROTOKOL

k slavnostnej tabuli pri prilezitosti .........cccceeeenees

Meno Ziaka/Ziakov
Datum konania trieda



Priloha B
Vzor objedndvky
Meno a adresa objednavatela

Meno adresata
(meno Ziaka ako pracovnika gastronomického zariadenia)
Adresa zariadenia

Miesto
Datum
Objednavka
2x Enter

Zdvorilostna veta
1 x Enter
S pozdravom

podpis
Meno objedndvatela

Objedndvka i potvrdenie objedndvky md rovnaky formdt, cely text (adresa,
objedndvka, pozdrav...) je zarovnany vlavo bez odrdZok a odstavcov v jednej linii
3 cm od kraja.



Nakres kuvertu pre jednu osobu

()

13
Legenda:
1. klubovy tanier
2. tlmiaca decka
3. dezertny tanier
4. plateny obrusok
5. dezertny pribor
6. polievkova lyzica
7. pribor na hlavné jedlo
8. mucnikovy pribor
9. pohéarna.....vino
10. poharna..... vino
11. pohérna....
12. kuvertovy tanier
13. menu listok
14. menovka

o —
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Priloha C

Vzor ndkresu kuvertu pre jednu osobu

©
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Kalkulaény list ¢.:

Priloha D

Vzor kalkulacného listu

Nazov pokrmu:

Charakteristika:
Pocet porcii: 10 Pocet porcii: Kalkulaéna
Nazovsuroviny | Hruba | g | Cista | Hruba Cista | Con@z | cena
hmotnost Y | hmotnost| hmotnost | hmotnost | za 10 porcii
€ €
Spolu
Kalkulaéna cena jednej porcie €
Kalkulaéna prirdzka v % / € na jednu porciu % €
Cena s prirazkou za jednu porciu zaokruhlena €
Cena s prirazkou za ........ porcii spolu €
Hmotnost . . .
Straty hotoveého Hmotnost jednej porcie
. . . pokrmu celkom -
vyrobné | tepelné | celkom (10 porcii) z toho masa
Vyrobny postup:
Vystavil Schvalil Kontroloval
datum: datum: datum:
podpis: podpis: podpis:

Tlaciva kalkulaénych listov na stiahnutie najdete na www.kalina.sk/info_ha.html.



